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Forord

Svenska Bordtennisférbundet, SBTF, arbetar for att all verksamhet i pingissverige ska genomsyras av var vardegrund;
For alla, Samverkande, Utvecklande och Rent spel. Var vardegrund ska naturligtvis dven appliceras pa de tavlingsar-
rangemang for pingis som anordnas runt om i Sverige.

For alla: Vi ska strava efter att formedla gladje och engagemang for att attrahera och inkludera s& manga malgrupper
som mojligt, fokus ska vara pa barn och ungdomar.

Samverkande/Utvecklande: Det &r viktigt for utveckling av arrangemang och tavlingar att vi arbetar med ett vélkom-
nande bemdétande och ett tydligt vardskap. Genom samverkan inom distrikt och med nérliggande distrikt kan vi tillsam-
mans skapa attraktiva tavlingar. Samverkan och dialog mellan tavlingsledare och 6verdomare ar viktigt fér att genom-
fora tavlingen med kvalitet och professionalitet.

Rent spel: Tavlingsledare och 6verdomare ska vara goda forebilder och verka for att ingen form av varken krankande
sarbehandling, sexuella trakasserier eller annat oldmpligt beteende far férekomma i tavlingssammanhang. Spelare,
domare, ledare och foréldrar ska vara val medvetna om vikten av att jobba for rent spel och fair play for att uppréatthalla
fortroendet for var idrott och vara tavlingar.

Det har materialet har framstallts for att underlatta for dig och din férening att arrangera en bordtennistavling. Materia-
let &r avsett att anvandas som en guide for tavlingsarrangorer och som utbildningsmaterial for tavlingsledare.

Materialet forutsatter att man vid sin tavling anvander och kan hantera programvaran TT Coordinator som ar data-
programmet for pingistavlingar. SBTF:s mals&ttning ar att uppdatera materialet sa ofta det finns behov och att ge ut
nytryck nar sa kravs.

Lycka till med tavlingsverksamheten!
Koéping 5 maj 2021

Svenska Bordtennisférbundet
Utbildningskommittén

SID3 Vad behovs for att arrangera en tavling
SID6 Planering av tavlingen
SID9 Tavlingsorganisation
SID 10 Inbjudan
SIDTM Registrering av anmalningar
SID 12 Seedning, lottning
SID14 Tidssattning
SID 16 Program
SID 17 Funktionérsinstruktioner
SID19 Tavlingens genomférande
SID 21 Redovisning
SID 21 Uppféljning och analys
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1. Vad behovs for att
arrangera en tavling

1.4 FUNKTIONARER

Innan ni i er férening bestammer er for att ar-
rangera en pingistavling ska ni vara medvetna
om att det krdvs mycket arbete och att foren-
ingen ar beredd att satsa ekonomiskt for att
arrangemanget ska bli bra. En mangd detaljer
behover diskuteras och forberedas. Det har
forsta kapitlet handlar om vad ni behéver ga
igenom redan innan ni anséker om tavlingstill-
stand.

Vi forutsatter att ni redan har en fungerande
férening.

| de flesta kommuner maste man boka tider i
hallarna i mycket god tid. Kolla med Kultur- och
fritidsforvaltningen i er kommun vad som géller.
For hallen géller aven att kontrollera att den
uppfyller era krav:

* Golvyta for det antal bord ni ténker er

(min 5x10 m/bord + utrymme fér gangar)

* Utrymme for sekretariat

* Hogtalareanlaggning

* Mojligheter for cafeteriaforsaljning

« Laktarutrymme for publik och spelare

* Omkladningsutrymmen

* Belysning minimum 600 lux 6ver spelytan

For att arrangera en tavling behdvs atminstone
féljande material:
* Bordtennisbord
* Nat med stéllning
* Domarbord med stol
* Rékneverk
* Barridrer
* Bollar
* Bord, stolar och skrivmaterial till
sekretariatet
* Informationsplats for resultatrapportering
 Skrivare och dator med programvaran for
TT Coordinator installerat.
* Papper till skrivare
* Extra toner till skrivaren

Tavlingsledare: En utsedd tavlingsledare, som
genomgatt SBTF:s Tavlingsledarutbildning,
ska vara utsedd i samband med ansékan om
tavlingstillstand.

Domare: For att genomfora en tavling ar det
mycket viktigt att ha tillracklig tillgang pa
domare. Tavlingens niva avgor utbildnings-
nivan for domarna. Se "Regelsamling” fér mer
information. Utbilda klubbdomare genom att
ordna studiecirklar, rekvirera material fran
SBTF. Berékna att en domare kan vara aktiv i
cirka 3-4 timmar at gangen. Nasta domarniva
ar distriktsdomare. Distriktet, i samarbete med
utbildad forbundsdomare, kan ordna distrikts-
domarutbildning.

Sekretariatsbemanning: Personal i sekretaria-
tet, som kan kéra TT Coordinator, &r ocksa ett
krav.

Ovriga funktionérer: Behandlas i avsnitten 3
och 9.

Innan ni anséker om tavlingstillstand bor ni géra
en noggrann ekonomisk planering. Gor en bud-
get fran borjan for att fa en bra uppfattning av
vad ni kan forvanta er ekonomiskt av tavlingen
och om det &r vart att ldgga ner tiden pa arrang-
emanget. F6lj sedan upp budgeten [6pande tills
tavlingen ar Gver.

LINDA BERGSTROM
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Intdkter Kostnader
Anmaélningsavgifter Avgift till SBTF/SDF
Sponsorer Tryckkostnader
Lotterier Portokostnader
Cafeteriaférsaljining Hallhyra

Entréavgifter

Arvode for OD/Lottningskontrollant

Kommunala bidrag

Funktionarsersattning

Souvenirfoérsaljning Priser

Hotell Hyra av material
Mat Transporter
Diverse inkomster Material

Kopieringspapper

Toner till skrivare

Diverse kostnader

Sikta gédrna pa att fa ett ekonomiskt
dverskott pa tavlingen. For att uppna det be-
hovs, forutom anmalningsavgifter, sponsorer,
priser, cafeteriaférsaljning med mera.

Har foljer en del kommentarer
till forslag pa poster i en budget.

INTAKTER |
Anmdlningsavgifter

Tank pa att anvdnda begreppet anmaélnings-
avgift och inte startavgift (startavgift = endast
deltagare betalar). Storleken pa anmaélnings-
avgiften satts fritt av arrangéren.

Reklamintdkter/annonser

Det vanligaste sattet att fa in reklamintakter ar
att sélja annonser i inbjudan och/eller program-
bladet. Andra sétt att fa in reklamintakter ar
genom skyltar i hallen, pa barridgrer, domarbord
med mera. Det ar mojligt att salja reklamplats
pa funktionarstréjor och nummerlappar (om
sadana anvands). Notera de bestdmmelser som
finns for reklam i spelomradet, se "Spelregler
for bordtennis”.

Lotterier

For mindre lotterier krdvs normalt inga tillstand.
Kontakta er lokala tillstandsgivare, normalt
kommunen fér mer information.

Cafeteriaforsdljning

Har ni tillgang till en hall, d&r cafeteriaverksam-
heten inte redan &r utarrenderad, kan cafete-
riaforsaljning vara en bra inkomstkalla. Utbudet
kan variera stort och numer finns efterfragan pa
frukt, gluten- och laktosfria alternativ och bars.
Var dock forsiktig med produkter som innehal-
ler nétter pa grund av allergirisk.

Entréavgifter

Det &r mycket sallsynt att géra nagon stérre
fortjanst pa detta vid normala tavlingar. Dess-
utom &r det sa att i manga kommuner tar man
ut hogre hyra om man tar entréavgift. Om ni
déremot bedémer att ni har en produkt som
gar att salja till publiken sa ska ni naturligtvis ta
betalt.

Kommunala bidrag

| de flesta kommuner finns det en mangd olika
bidrag att soka, ta kontakt med er kommun for
att ta reda pa forutsattningarna for er férening.
Det kan till exempel finnas evenemangsbidrag
och hyressubvention, om kommunen &r uthy-
rare av lokalen, som kan vara aktuellt.

Sponsorer

En mojlighet att anvéanda sponsorer ar att
anvanda foretagsnamn i tavlingsnamnet, exem-
pelvis Intersport Cup, Sparbanken Cup.

Hotell
Forsok att teckna avtal med hotell for att till
exempel fa avans pa varje uthyrt hotellrum.

Mat

Vid stort deltagarantal kan det vara lampligt att
erbjuda de tavlande lagad mat. Antingen lagar
man maten sjalv som arrangor eller anvander
catering.

Avgift till forbunden

Av anmaélningsavgiften betalas 7 % till
SBTF och 7 % till ert SDF. Det avgar totalt
14 % av anmalningsavgifterna.

Tryckkostnader
Att trycka ett snyggt programblad och inbjudan
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i ett tryckeri kan bli kostsamt, istéllet kan ni
ldgga upp denna information pa er hemsida.

Portokostnader

Man nar alla féreningar med e-post,

men ibland kan till exempel fakturor skickas
med vanlig post.

Hallhyra

Numera tar de flesta kommuner ut hallhyra,
men forsok att diskutera priset, sarskilt

om man gor sarskilda insatser som till exempel
stadning.

Arvode for Overdomare (OD)

OD har rétt till arvode faststéllt av SBTF.
Arvodesbeloppet finns angivet i innevarande
sasongs "Regelsamling”.

Funktiondrskostnader

| de flesta foreningar sker arbetet ideellt och
oftast utgar ingen séarskild funktionarsersatt-
ning. Istallet kan féreningen bjuda pa nagon
form av fortaring i spelhallen. Finns en sarskild
funktionarstréja framtagen (oftast vid storre
arrangemang) kan man lata funktion&rerna
behalla den efter tavlingen.

Priser

Om foreningen koper in alla priser kan det bli
en stor kostnadspost. Darfér behover de flesta
priserna anskaffas genom fragor till sponsorer
eller andra givare.

Hyra av materiel
Rakna med kostnader ifall ni maste hyra bord,
barriérer, rakneverk o.dyl. fran andra féreningar.

Transporter
Kostnader for transporter kan vara hdmtning
och ldmning av exempelvis material och mat.

Material

Kolla om det krévs upprustning eller komplet-
tering av befintligt material, typ bord, barriarer
etc. En stor kostnad ar bollar; tranings- och
tavlingsbollar.

Kopierimgspapper och toner
Ta med frikostigt med papper till skrivare och
extra toner.

1.6 ANSOKAN OM TAVLINGSTILLSTAND

Fyll'i "Anskan om tavlingstillstand” som finns
pa SBTF:s hemsida.

SBTF ger tavlingstillstand for bade nationella
och internationella tavlingar, efter yttrande fran
eget distriktsforbund, SDF. Det egna SDF ger
tavlingstillstand for distriktstavlingar. | bada
fallen ska ansokan skickas till SDF fore den 1
maj, sasongen innan tavlingen ska arrangeras.
Anstkan som kommer in senare behandlas men
ska vara SDF tillhanda minst tva manader

innan tavlingen ska arrangeras for att under-
latta planering for tavlingsarrangor, spelare med
flera. For distriktstavlingar skickar respektive
SDF handlingar, enligt ovan, till arrangéren.

Beslutade tavlingstillstand avseende nationella
och internationella tavlingar finns presenterade
p& SBTF:s hemsida. ¢

EMIL ANDERSSON
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MATTIAS FALCK

2. Planerin

Styr tavlingen till en helg da den ténkta hallen &r
ledig. Finns det flera helger att valja pa? Ta del
av forra arets tavlingsprogram for att undvika
krockar med nagon geografiskt narliggande tav-
ling eller nagon storre tavling som kan paverka
er tavling.

Beakta dven serieprogrammet for era lag.

AVLINGSSTANDARD
Det finns tre olika typer av tavlingar som man
kan soka sanktion for:
* Internationella tavlingar 6ppna for
svenska och internationella spelare
* Nationella tavlingar 6ppna for spelare
fran flera distrikt och dven de nordiska
ldnderna
» Distriktstavlingar 6ppna for spelare fran
det egna distriktet.

N&r ni bestdmt er for vilken av ovanstaende
typer av tavling ni vill arrangera, behéver ni ta
stallning till vilken kvalitet ni ska ha pa arrang-
emanget.

g av tavlingen

Enligt bestdmmelser for tavlingstillstand
indelas arrangemangen i fyra olika
kvalitetsnivaer:
A-standard. Hoga krav pa arrangéren, farre
starter och till exempel fasta tider och bord
utsatta i lottningen, barriarer runt varje bord.
Fasta domare kravs.
B-standard. Lagre krav pa arrangéren, fler
starter och till exempel flera starttider/klass,
max. 2 bord i varje hage. Fasta domare kréavs.
C-standard. Lagsta kraven pa arrangdren,
starter samma som i B-tavling, starttid for
varje klass, max 4 bord i samma hage. Inget
krav pa fasta domare.
D-standard. Far endast arrangeras som
distriktstavling, varje SDF faststéller vilka
regler som ska gélla.

Den hér kategoriindelningen av tavlingar har
gjorts for att spelare och ledare ska veta vilken
kvalitet man kan férvanta sig av arrangemanget.
Syftet ar att ni dstadkommer ett battre arrang-
emang. Reglerna for de olika kategorierna hittar
ni i "Bestammelser for tavlingstillstand”. Ga
igenom bestdammelserna noga och analysera
mojligheterna att genomféra ett arrangemang.
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Det gar till exempel att genomféra en B-tavling
for en klass och A-tavling for en annan under
samma dag, eller A-tavling ena dagen och B-
tavling den andra. Observera att om tavlingen
uppenbarligen inte motsvarar kvalitetskraven,
enligt tavlingstillstandet, kan arrangéren alaggas
att betala straffavgift till SBTF.

Om man ar ny arrangor ar rekommendationerna
att borja enkelt med exempelvis en C-tavling
som riktar sig till de ndrmsta klubbarna i omra-
det som forsta tavling. Pa nagra ars sikt kan man
uppgradera tavlingen nar man fatt en fungeran-
de organisation kring den.

2.3 VILKA KLASSER, SPELFORMER

| alla tavlingsarrangemang ar det viktigt att ar-
rangera tavlingar som ar attraktiva for spelare,
ledare, foraldrar och 6vrig publik. Att fa till
tavlingar med manga matcher for varje spelare
och ett effektivt tidsschema kan vara fram-
gangsfaktorer.

Det finns ett stort utbud av klasser att inbjuda
till, egentligen &r det bara fantasin som satter
granserna.

Exempel pa klasser som finns idag;
Nivaindelade Elit, 1,2, 3, 4 &5 for
seniorklasser damer och herrar och

aven klass 6 & 7 for
herrar

H/D Juniorer 17,
P/F 15, P/F 14, P/F 13

Under 400p, under

Aldersindelade
ungdomsklasser

Nivaindelade

ungdomsklasser  500p osv.
Dubbelklasser HD, DD, HD2, DD2
HJD, DJD osv.

H35, H40, H50 osv.

Rullstol R1-R5, staende
S6-510, klass 11, dubbel

Veteranklasser

Paraklasser

Lagklasser 2-manna Davis Cup,

3-mannalag

Nar ni planerar vilka klasser som ska vara med
ar det bra att forst ha en tanke om vilka spelare
som utg6r huvudsaklig malgrupp for tavlingen.
Att det spelas fler nivaindelade klasser ligger i
linje med SBTF:s malprogram. Nar ni bestamt
er for vilka klasser ni ska bjuda in till ar det dags
att ta stallning till om det ska vara cup- och/
eller poolspel. Det finns givetvis bade fér- och
nackdelar med

cup- och poolspel. Cupspel &r ur arrangérssyn-
punkt lattare att genomféra och ger ocksa moj-
ligheten till fler starter an vid poolspel, men ur
spelarens synpunkt ar poolspel klart att féredra.
Ni far troligen fler deltagare om ni inbjuder till
poolspel och kan ocksa ta en hdgre anmaélnings-
avgift.

2.4 FORDELNING PA DAGAR

| tavlingstillstandet star hur manga matcher som
maximalt far spelas respektive dag. Nar ni ska
fordela de faststallda klasserna pa olika spelda-
gar ar det viktigt att tdnka pa féljande:

* Dubbelklasser bor ligga forst pa dagen.
Tank pa att varje dubbelmatch laser fyra
spelare, som inte kan spela andra klasser,
darfor &r det bast att "spela klart” sa
manga dubbelomgangar som majligt
tidigt i tavlingen.

* Var noga med startbegrdnsningar
sa att du inte gor tavlingen omojlig att
genomfora med kvalitet. Lamplig be-
gransning ar tva klasser per dag. Allt for
manga tavlingar pagar alldeles for lange
pa grund av dalig planering.

* Om ni avser att tillata spelarna spela fler
an en klass per dag ska ni se till att ni
tidsmaéssigt lagger ut klasserna sa att
samma spelare inte har bada sina
matcher samtidigt.

* Spelarna 6nskar oftast att fa spela
sina matcher i sa snabb féljd som mgjligt,
medan sekretariatet nskar att placera
klasserna sa langt fran varandra som
mojligt.

Naturligtvis &r det en kombination av de héar
6nskemalen som blir resultatet och for att mini-
mera kollisioner mellan klasserna rekommende-
ras foljande tips:
» Starta en klass dér battre spelare ingar
fore en klass med mindre bra spelare.
* Spela fram en klass sa langt som majligt
innan ni startar en ny.

Ett fint prisbord uppfattas som attraktivt och
kan locka spelare att aterkomma i framtiden. |
stor utstrackning kan ni ordna priser via spon-
sorer och lokala féretag men ibland ni behéva
investera i priser. | till exempel ungdomsklasser
uppskattar deltagarna pokaler/statyetter mer

an nyttopriser. Nar det galler antalet priser &r

en tumregel att man ska ha ett pris per attonde
start men dock vara lite mer generds i ungdoms-
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klasser. Vardet av ett nyttopris bor inte under-
stiga anmalningsavgiften i den aktuella klassen.

O ANIVIALNIN H |
OBS! Kalla inte anmalningsavgifter for startavgif-
ter, da kan ni endast ta betalt fér de spelare som
startat. Spelare som ar anmaélda per anmalnings-
tidens utgang ska betala. Det finns inte langre
nagra maxavgifter.

2.7 TAVLINGSORGANISATION

En grundregel nar ni ska bestdamma tavlingsorga-
nisation &r att en person inte ska ha huvudansvar
fér mer an en arbetsuppgift. En rekommenda-
tion ar att man har en mindre styrgrupp som har
totalansvaret for tavlingen och sedan ett antal
undergrupper, som utfér de olika arbetsuppgif-
terna. | nasta kapitel kommer vi att exemplifiera
det.

2.8 PROGRAMVARA, DATOR OCH SKRIVARE

Programvaran och licensen fér TT Coordinator
koper ni fran CordSoft AB, info@ttcoordinator.
com. Programvaran gar inte att lana fran annan
klubb, da bryter ni mot licensreglerna. Daremot
fungerar det att ha programvaran installerad pa
flera datorer i foreningen. Se till att dven lagga

in tavlingsfilen pa en extra dator, som ni har i
reserv, ifall den ordinarie kranglar.

Som skrivare anvands lampligen en laserskrivare
som kan hantera minst 16 sidor per minut.

Gor ocksa en reservplan fér hur ni genomfor
tavlingen om ni skulle fa problem med dator eller
skrivare. Det géller att vara véal férberedd med
bra och tillracklig utrustning om nagot skulle

ga fel. Tips! Ni kan &ven kéra TT Coordinator i
natverk. Da har ni tva eller flera datorer sam-
mankopplade i ett natverk som anvander samma
tavlingsfil. Det kraver lite mer kunskap om dato-

rer for att konfigurera, men &r ett mycket enkelt,
bra och sakert alternativ. Kontakta CordSoft AB
for ytterligare information, se adress ovan.

2.9 DOMARE

Man bor se till att ge de egna domarna nagon
form av utbildning, exempelvis klubbdomar-
utbildningen, som géller fér klubbens egna
arrangemang.

2.10 WEBBSANDNINGAR

Vid webbsandning fran tavling eller seriespel
maste foreningen inhdmta tillstand, det gér man
skriftligt via e-post till Svenska Bordtennisfor-
bundets kommunikationsansvariga. | samband
med godkannande kommer arrangerande
férening dven fa instruktioner hur de ska hantera
GDPR ur ett individperspektiv. GDPR géller alla
personuppgifter sasom bild och namn och alltsa
inte bara webbsandningar.

2.11 MAT OCH LOGI

Det ar bra om ni redan i inbjudan kan rekom-
mendera nagon form av logi. Dessutom kan det
vara ett satt att tjana extra pengar till exempel
genom att gora ett avtal med nagot hotell om
sa kallade helgpriser och eventuella rabatter for
stora bokningar. Rabatten eller "summa per rum”
kan paverkas om féreningen sjalv tar hand om
bokningar och sammanstaller lista till hotellet
om rumsférdelning etc. Det &r fordelaktigt att
erbjuda nagra billigare boendealternativ ocksa
exempelvis vandrarhem, klubblokal eller skolsa-
lar. Nar det galler erbjudande om mat/luncher
ar det framst i samband med storre tavlingar
dér det [6nar sig och ar majligt att ordna egen
matservering.

2.12 FORSALINING

Om inte hallen har nagon arrendator for cafete-
riaverksamhet, ar detta en Idnande verksamhet
att satsa pa. Utover fortjansten, som 6kar med
"bra” inkdp (t.ex. vid sponsorer), kan man ordna
fortaring for de egna funktionéarerna till rimligt
pris. Vid storre arrangemang kan det I6na sig att
satsa pa souvenirforsaljning av exempelvis T-
shirts. Tips &r da att ta in bestallningar i samband
med anmalan, for att veta hur mycket man ska
kopa in.

Forsok att ordna nagon form av aktivitet for spe-
lare, ledare och foréldrar under tavlingsdagarna.
Videofilmer, féredrag och utstallningar ar nagra
forslag pa kringaktiviteter. 4
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SWEDISH OPEN 2018

3. Tavlingsorganisation

3.1 STYRGRUPP som arbetar med forarbetet for tavlingen. Dels
Styrgruppen ska utgora en karntrupp av de for att ansvarsomradena ska spridas pa fler
medarbetare som har de storsta kunskaperna an en eller tva personer, dels for att tavlingen
inom de olika arbetsomradena. Tavlingsledaren, inte ska sta och falla med en enskild person.
tillsammans med styrgruppen, har det 6vergri- Ett tips &r att planera arrangemanget som en
pande ansvaret, fordelar arbetsuppgifter studiecirkel hos SISU. Har féljer ett forslag till
samt kontrollerar att arbetet flyter pa enligt tavlingsorganisation och ansvarsomraden/ar-
plan. Man bor vara atminstone fem personer betsuppgifter. ¢

Styrgrupp Funktionirer - ansvarsomraden

Tavlingsledare Tavlingsledare/sekretariat
Ekonomiansvarig Speaker och medieansvarig
Hall- och materialansvarig Budbarare
Funktionarsansvarig Resultatrapportering, datoransvarig
Domaransvarig Forsalining/mat/cafeteria
Medieansvarig Stadpatrull
Sponsorer Inbjudan
Annonser Datoransvarig
Priser Registrering av anmalningar
Mat och logi Uppratta startlistor
Lotterier Seedning, lottning
Cafeteria Tidséattning
Souvenirer Tavlingsfakta
Kringaktiviteter Domarprotokoll

Material till sekretariat (pennor, hélslag, haftap-

Hall och material - ansvarsomraden parat, sax, USB-minne, etc.)

Bord, domarbord, rdkneverk och stolar Press, resultatservice

Bordsnummer + skyltning Redovisning

Barriarer Programblad

Bollar

Sjukvérdsvaska
Prispall Rekrytering av domare

Stadpatrull Ta fram arbetspass

Transporter Anordna domargenomgang med dverdomare
lordningstallande av hallen (fére, under, efter) Informera om bordschefens arbetsuppgifter
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4. Inbjudan

Inbjudan ar det viktigaste dokumentet! Férsok
skapa en attraktiv och lockande inbjudan med
fakta och information om tavlingen eftersom
den ska locka intresserade klubbar och spelare
att anmaéla sig till tavlingen. Alla avsteg fran
ordinarie tavlingsregler maste sta i inbjudan, till
exempel coachférbud, annorlunda seednings-
forfarande med mera.

Inbjudan kan vara utformad som ett A4-blad
eller som en folder/vikt A4 och ger plats for fyra
A5-sidor. De flesta inbjudningar publiceras och
skickas digitalt, darfor blir den anpassningen
viktigast.

Vad ska inbjudan innehdlla?
1. Téavlingens namn och arrangérens namn
2. Tid och plats for tavlingen
3. Sanktion for tavlingen samt uppgift om
vilken typ av tavling (Nationell,
Internationell eller Distriktstavling och
vilken kvalitetsniva ni valt; A-, B-, C- eller
D-tavling)
Startbegréansningar (se 2.4)
Tavlingsform (cup- eller poolspel)
Tavlingsklasser per speldag
Anmalningsavgifter
Adress eller mejl dit anmalningarna ska
skickas
9. Anmaélningstidens utgang
10. Tid och plats for lottningen
1. Téavlingsboll och bord
12. Priser
13. Serveringsmojligheter
14. Forlaggningsmojligheter
15. Telefon, mejladress om vart man kan
vanda sig for ytterligare upplysningar

Inbjudan skickas ut med e-post och/eller publi-
ceras digitalt och den bor anpassas efter det.

Skapa gérna ett anmaélningsformular pa egen
hemsida eller bifoga en anmalningslista till
inbjudan.

4.4 DISTRIBUTION

Inbjudan ska publiceras/distribueras i mycket

© N U

KRISTIAN KARLSSON

god tid, cirka tre manader fore det aktuella tav-
lingsdatumet. Anvand olika kanaler for distribu-
tion; e-post, sociala medier, skapa evenemang
pa Facebook eller annonsera i tidningen Pingis.
Det gar oftast att fa hjalp av det egna SDF:et
med distribution till klubbarna i egna distriktet.
Aven andra narliggande distrikt brukar stélla

upp.

Vilka ska inbjudan skickas ut till?
* Eget SDF
« SBTF
+ Overdomare/Lottningskontrollant
* Inbjudna féreningar

Nar det galler inbjudan till féreningar kan man,
beroende pa vilken typ av tavling som arrang-
eras, ga tillvaga pa olika satt. Exempel kan vara:
* Samtliga foreningar som deltog i
foregaende ars tavling
* Eget SDF och narliggande SDF:s foreningar.
* P4 SBTF:s hemsida under rubriken "Hitta
din forening” finns ett Excel-ark med mejl-
adresser till alla svenska féreningar, dar
man sjélv kan sortera dem distriktsvis. ¢
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5. Registrering av

anmalningar

5.1 REGISTRERING

SBTF:s licensregister ska laddas hem till TT Co-
ordinator. | och med det far man alla uppgifter
om spelaren; id-nummer, datarankingpoang
och klubb per automatik. Det &r viktigt att man
anvander detta som underlag i TTCoordinator,
eftersom det ar av stor vikt fér uppdateringen
av datarankingen.

Registrera anmalningarna i ratt datumordning
allteftersom de kommer in. Ni behdver [6pande
titta i utskriftmenyn pa "Antal matcher per klass
och dag” for att se till sa att ni inte verskrider
det antal matcher som ni erhallit tavlingstill-
stand for.

Skicka omedelbart tillbaka de anmélningar som
inte far plats i tavlingen och meddela dem
garna per telefon, sa att de har mojlighet att
anmaéla sig till annan tavling denna helg.

Om det endast &r ena dagen som ér full ska
féreningen naturligtvis ges mojlighet att starta
den dagen dér plats finns.

5.2 FAKTUROR

Nar ni tagit emot alla anmalningar, ar det
lampligt att ni skriver ut alla fakturor till klub-
barna pa anmalningsavgifterna. Det &r viktigt
att ni redan nu, innan tavlingen, skriver ut fak-
turorna innan eventuell W.O. dyker upp, annars
kommer inte de spelarna med pa fakturan.

Det &r ocksa lampligt att géra andra utskrifter,
som man vill skicka med fakturorna exempelvis
"Anmalningslista enstaka klubb”, fér att under-
latta klubbarnas egen uppféljning.

Vid utebliven betalning far féreningen ta ut
paminnelseavgift, dock max 50 kronor per
paminnelse.

5.3 ONSKEMAL OM LOGI

Om ni i inbjudan erbjudit olika logialternativ

ar det lampligt att man efter hand som anmal-
ningarna kommer in gér sammanstallningar
dven Over dessa. Det kan ju vara sa att nagot av
logialternativen blir fullt och da kan det vara ak-
tuellt att kontakta féreningarna som inkommer
senare och erbjuda annat logialternativ. ¢
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6. Seedning, lottning

Seedningen gors med datarankingen som bas
och har ni laddat hem SBTF:s licensregister sa
far ni rankningpoangen automatiskt av pro-
grammet. Kontrollera att ni har senaste ranking-
en nerladdad. Hur manga som ska seedas fram-
gar av "Manual for lottning”. Tank pa att om ni
har utldndska spelare sa ska ni med distriktets
hjélp ranka in dessa spelare i era seedningslis-
tor. Innan ni borjar lottningen maste ni mata in
seedningen i TT Coordinator. Det gor ni under
fliken "Lottning”.

Ett tips &r att skriva att seedningen &r prelimi-
nar och att den faststalls forst efter narvaro-
kontroll. Detta for att, om man s vill, kunna

ta emot efteranmaélda spelare som gar in som
seedade. Alternativet &r att inte publicera
nagon seedning alls innan narvarokontrollen ar
utford.

6.2 REGLER FOR LOTTNING

Grundreglerna for hur lottningen gar till finns
beskrivna i "Manual fér lottning”. Det & OD:s
uppgift att se till att reglerna f6ljs, samt att
maximerat antal matcher inte 6verskrids och
att ett vettigt tidsprogram upprattas.

6.3 LOTTNING I TT COORDINATOR

Kontrollera lottningen under fliken "Lottning”
nar den ar klar sa du ser att den féljt alla regler. |
och med att man anvander dator kan man vanta
till tavlingsdagen med att lotta klasserna. Det
géller saval pool- som cupspel. Férdelen med
detta ar att man slipper redigera exempelvis
poolerna vid eventuell W.O. Nar anmalningsti-
den gatt ut ar det bara att stryka alla W.O. och
sedan lotta klassen.

Nackdelen ar om datorn av ndgon anledning
inte fungerar, da har man ingen lottning. Detta
|6ser man sa att man gor en reservfil, som man
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lottar innan tavlingsdagen och med denna lott-
ning kan man sedan fortsatta manuellt om sa
kravs.

6.4 POOLSPEL

Betraffande poolspel finns sérskilda regler som
ska tillampas. Av TT Coordinator skots detta
automatiskt, men ni ska veta vad som géller. En
pool ska innehalla minst fyra spelare, dock kan
max tre pooler i en klass innehalla tre spelare.

* Minst tva spelare fran varje pool ska
ga vidare till slutspel.

* Slutspelslottning kan inte goras forrén
sista matchen i klassen ar spelad och
sker med automatik av TT Coordinator
efter att sista matchen &r inmatad. Man
kan dock valja att vanta till ett senare
tillfalle med lottningen. Slutspelslottningen
ska offentliggtras innan slutspelet startar.

* Nagon hansyn till féreningsprincipen
behover inte goras vid slutspelslottning
(tva klubbkamrater kan motas i slutspelets
forsta match).

« Ettan och tvaan fran samma pool ska i
slutspelet utlottas pa varsin halva.

* Spelare som vunnit pool dar seedad
spelare ingatt, utplaceras/utlottas med
den seedade spelarens seedning. Ovriga
spelare som kvalificerat sig for slutspelet
utlottas pa lediga platser.

* Poolsegrare ska fordelas jamnt mellan de
bada halvorna. Poolsegrare ska i forsta
slutspelsomgangen, om majligt, inte lot-
tas mot annan poolsegrare.

+ Ovriga lottningsregler se "Manual for
lottning”.

Eftersom datarankingen finns tillganglig kan
vi rangordna alla spelare fran bérjan och lotta
med sa kallad snakelottning som alternativ till
ordinarie lottning. Snakelottning innebar att
spelarna placeras ut i rangordning.

Vid utrakning av placering i poolgrupp géller
foljande:

1) | poolspelet ger vunnen match 2p, férlorad
spelad match 1p och ospelad match (W.0O.)
eller avbruten match Op. Spelare med hogst
poang kommer etta, den med nast hogst
podng tvaa och sa vidare.

2) Om tva eller fler hamnar pa samma poang,
avgors den inbordes placeringen genom att
rakna samman poangen enbart mellan
inblandade spelare.

INGELA LUNDBACK

3) Om den inbtrdes poéngen mellan berérda
spelare fortfarande &r lika réknas den
inbordes setkvoten.

4) Om den inbérdes setkvoten mellan berérda
spelare fortfarande &r lika berdknas den
inbordes bollkvoten.

5) Sa snart en placering eller fler kan
bestdmmas enligt pkt 2-4 enligt ovan,
tas den eller de spelarna bort och 6vriga
kvarstaende spelares placering borjar
berdknas pa nytt fran punkt 2.

6) Om det med ovanstaende berakningar inte
gar att skilja tva eller fler spelare at, avgors
deras inbordes placering med hjalp av lott.

Om en spelare som lamnar W.O. i ndgon match
eller avbryter pagaende match kvarstar spela-
ren i poolen.

Om en spelare lamnar W.O. eller avbryter en
match, betraktas matchen som férlorad (vid
5-setmatch) med 0-3 i set och 0-33 i bollar. ¢
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7. Tidsattning

7.1 GRUNDREGLER

Sa snart det slutgiltiga deltagarantalet &r fast-
stallt, kan ni gora det slutgiltiga spelschemat
med tidsattning. Det ar oerhort viktigt att
tidsattningen blir bra. Den ska vara realistisk att
halla, det r den kanske stdrsta faktorn nér det
galler kvalitet pa tavlingen. Man maste ocksa
anpassa tidsattningen utifran vilken typ av
tavling det ar. | breddtavlingar bér man forsoka
fa klasserna fardigspelade hyfsat fort, max fyra
timmar &r en rekommendation. Ju yngre spe-
larna &r desto viktigare &r det. Ar det ddremot
en elittavling &r det viktigare att spelarna far
vila mellan matcherna och att klassen da tar
langre tid ar inte lika viktigt.

De grundregler som finns &r
i "Bestammelser for Tavlingstillstand":

Gemensamt for A-, B- och C- tdvlingar

* Inga klasser far flyttas mellan de olika
speldagarna och heller inte strykas om de
samlat 8 eller fler deltagare.

» Tavlingen far inte starta fore kl. 9. Om
upprop tillampas far detta ske tidigast 1
timme fore klassens starttid.

* Tavlingen ska vara avslutad senast kl. 21
mandag-lérdag och senast kl. 18 pa son-
dagar.

Speciellt for A-tdvling
* Tavlingen ska genomféras med fasta
tider och bord utsatta i lottningen. Om
lottning sker pa speldagen ska man lédmna
information om det.

Speciellt for B-tdvling
* | programbladet ska anges starttid for
varje klass. Vid cupspel ska anges tid for
varje halva vid 33-64 deltagare. Vid minst
65 deltagare anges starttid for varje kvart.

Speciellt for C-tdvling
* | programbladet anges starttid for varje
klass.

Principer

N&r ni tidsatter kan ni utga fran dessa tidsinter-
valler: A-tavling 25 minuter och B/C-tavling 20
minuters intervaller per spelomgang.

Nar dubbelklasser och elitklasser spelas kan
det ibland vara lampligt att 6ka pa speltiden for
vissa omgangar. Dubbelklasser bor laggas forst
pa dagen da dessa laser flera spelare. Pa slutet
av varje tavlingsdag néar det ar risk for krockar
mellan de olika klasserna bér man ta extra
hansyn till detta. Flera omgangar ska helst

inte spelas efter varandra i samma klass med
samma spelare inblandade, férutom pa slutet
da det inte kan undvikas. Spelare har ratt till
fem minuters vila mellan varje match i samma
klass vilket kan spréacka tidsprogrammet.

For poolspel beraknas tiden fér en 4-pool till tva
timmar och en 5-pool tar cirka 3 h 20 min vid
spel pa ett bord. Om man i tidsprogrammet
raknat med 4-pooler, men pa grund av W.O.
far ett antal 5-pooler maste man ta detta i
berdknande och ha bord tillgéngliga sa att varje
5-pool kan spelas pa 2 bord. Da kan denna
avverkas pa samma tid som en 4-pool. Man
kan istallet vélja att om det blir ojamnt antal
deltagare att spela 3-pooler, som inte forlanger
tavlingen.

Vid tidsattningen kan man rakna med att det
alltid (nastan) férekommer WO och da lagga in
fler matcher an vad man har bord till. Detta kan
da anges i lottningen som bord O om man lottat
i forvag. Dessa matcher far sedan matchspea-
kern ropa ut.

7.2 EXEMPEL PA TIDSATTNING

Har foljer ett exempel pa tidsattning av en
tavlingsdag. Vi har en A-tavling, som spelas
en |6rdag pa 16 bord med féljande klasser och
starter:

P14 - 44, HJ17 - 56, F14 - 20, DJ17 - 24, HS 1 -
36, HS 3-60,DS 1-15, DS 3 - 30.

Samtliga klasser spelar cup. Ett formiddagspass
och ett eftermiddagspass. Startbegransning
géller att man far starta i en ungdomsklass och
en seniorklass.

Bérja med en uppstéllning for att se
hur manga omgangar det r per klass och hur
manga matcher i respektive omgang.

1 GUIDE FOR TAVLINGSARRANGORER - WWW.SVENSKBORDTENNIS.COM



Tid/Klass P14 F14 Antal bord
0900 16 16
0925 8 8 16
0950 4 4 8 16
1015 16 16
1040 16 16
1105 8 8 16
1130 8 8 16
155 4 4 8
1205 4 4 16
1240 2 2 2 2 8
1310 1 1 1 1 4
1335 Pris ut delning

1400 16 16
1425 2 12 14
1450 2 16
1515 16 16
1540 16 16
1605 7 8 15
1630 8 8 16
1655 4 4 8
1705 4 4 16
1740 2 2 2 2 8
1810 1 1 1 1 4
Formiddag Eftermiddag tidsattningen vid en A-tavling gérs noggrant, for

P14 12-16-8-4-2-1
HJ17 24-16-8-4-2-1
F14 4-8-4-2-1

DJ17 8-8-4-2-1

HS 14-16-8-4-2-1
HS 3 28-16-8-4-2-1
DS 17-4-2-1

DS 314-8-4-2-1

Sa anvander vi oss av ett tidsattningsschema
enligt exemplet i figur 1 dér vi planerar in ovan-
staende matcher. Tidsprogrammet kan med
fordel goras i ett Excelark.

N&r ni sa langt som majligt finslipat det slutliga
tidsattningsschemat ar det dags att bérja med
bords- och tidsattningen for varje match.

Har har vi gjort ett tidschema dér vi inte far
nagra krockar, som blivit fallet om vi spelat
seniorklasserna medan det pagar matcher i
ungdomsklasserna. Detta forslag ger dock ett
program dér vi far tva fina finalpass.

Om detta varit ett séndagspass och vi saledes
maste vara klara kl. 18 hade vi blivit tvungna att
|agga ut seniorklasserna medan spelat fortfa-
rande pagar i ungdomsklasserna och da hade
vi naturligtvis fatt krockar, vilket kraver sarskild
planering av tavlingssekretariatet.

Med tidsprogrammet som grund tidsatter vi
nu varje match och faststaller vilka bord de ska
spela pa. Tank pa att placera de bra matcherna

pa for publiken attraktiva bord. Det &r viktigt att

om tiderna spricker eller kollisionerna blir for
manga ar det svart att genomféra tavlingen pa
ett bra satt.

Betraffande tidsattning av B/C-tavlingar ar
som tidigare sagts inte kraven lika stora. Men
dven har anvands ovanstaende metod till och
med tidsattningsschemat, for att ur detta kan
man latt [asa ut de starttider som kravs enligt
bestammelserna. Det &r ocksa en bra service
att tala om finaltiderna. Har ar det lampligt att
anvanda tidsintervallet 20 minuter. Vi rekom-
menderar att ni aven vid D-tavlingar anvander
denna metod.

Nar ni ar klara med tidsattningen for A-tavling-
en, ar det lampligt att gora ett kérschema.
Detta ger dven kontroll pa att inga dubbelbok-
ningar av bord eller tider har gjorts i plane-
ringen. Detta schema ar under tavlingen en stor
hjalp fér tavlingsorganisationen. 4
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8. Programblad

Nu ar det dags att slutféra programbladet om ni
ska ha en tryckt version. Programbladet bestar
av lottning, om den utfors fore tavlingen, start-
listor om man lottar pa speldagen, tavlingsfakta,
annonser och eventuell annan information.

Det ar dock inget krav att ha programblad utan
det kan ersattas av information pa er tavlings
hemsida. Om det inte finns programblad sa

ska informationen finnas pa tavlingshallens
informationstavla. Informationen ska finnas pa
er hemsida senast tio dagar innan tavlingens
bérjan.

Féljande uppgifter ska finnas:

* Tid och plats déar tavlingen spelas, gérna
med vagbeskrivning

* Tidschema

* Tavlingsorganisation med telefonnummer

* Namn pa 6verdomare

* Sanktion for tavlingen

* Typ av bord och bollar

« Telefonnummer till spelhallen déar press-
ansvarig och tavlingsledning kan nas under
tavlingen

* Mojligheter till fortaring i hallen eller dess
narhet

* Vem som gjort seedningen

* Upplysningar om nérvarokontroll vid poo
spel eller cupspel

* Eventuella klass/er som utgatt

+ Ovrig info om exempelvis tréningsspel,
cafeteria, resultatservice

*  Anmalningslista indelad per klubb

* Forteckning 6ver seedade spelare

* Lottning alternativt startlista

* Sammanstallning av tavlingsfakta

* Antal priser per klass

Bra underlag till programblad/tavlingsinforma-
tion fas via TT Coordinators "Utskrifter” och
eventuella annonser far man oftast genom
tryckfardiga filer i format som .pdf eller .ai.

8.3 DISTRIBUTION

Enklast att distribuera/publicera programbla-
det/tavlingsinformationen pa en hemsida.
Observera att om detta &r den enda distribu-
tionsformen maste det tydligt framga redan i
inbjudan att sa ska ske och dven adressen var
informationen finns. Arrangéren har ratt att

ta ut en administrationsavgift av deltagande
féreningar. Storleken pa avgiften bestdms av
SBTF:s férbundsméte. Inga andra avgifter far
laggas till anmalningsavgifterna. Fér narvarande
kan maximalt 50:- tas ut som administrations-
avgift. @

16 GUIDE FOR TAVLINGSARRANGORER - WWW.SVENSKBORDTENNIS.COM



O. Funktionars-
instruktioner

9.1 PLANERING

Det ar av yttersta vikt att alla arbetsuppgifter
ar noggrant planerade i forvag och att respek-
tive funktionar vet vad hen ska gora genom att
ta fram funktionarsinstruktioner i forvag. Den
viktigaste malgruppen &r de funktionérer som
ar med for forsta gangen, de behéver i god tid
fa instruktioner och genomgang for att kdnna
sig bra forberedda. Pa sa s&tt kan ni undvika
att ge olika funktionéarer instruktioner pa sjélva
tavlingsdagen.

Att arrangera en tavling kraver att ni gor en
verklig inventering av alla medlemmar och till
féreningen narstaende personer. | och med tav-
lingsarrangemanget har féreningen mojligheter
att 6ka sammanhallningen och gemenskapen.
De som jobbar ska ha givna pass med fast-
stallda tider. Om ni respekterar tiderna kommer
ni att kunna anvanda personerna fler ganger vid
era tavlingar.

AR \
) ) N L

Tavlingsledaren har det 6vergripande ansva-
ret for hela tavlingen och alla dess funktioner.
Leder och fordelar arbetet fore, under och
efter tavlingen. Under sjalva tavlingen arbetar

tavlingsledaren i sekretariatet varifran verk-
samheten styrs, och med hjalp av bordschefer,
haller total uppsyn éver tavlingen genom att

se till att matcherna kommer igang i ratt tid,
flyttar matcher vid behov och styr matcherna
vid eventuella krockar. Tavlingsledaren kan sjalv
vara speaker eller utse en sarskild person for
det. Gor garna upp en lathund/kdérschema for
speakern och se till att halla god informations-
niva.

Ett tips &r att ga igenom tavlingsreglerna veckan
fore tavling for att halla sig uppdaterad. Det &r
faktiskt viktigare att géra ju mer rutinerad man
ar - det hander att reglerna &ndras fran ar till ar.
Overdomaren utses av ert SDF och ansvarar fér
alla fragor rérande spelreglerna. Tillsammans
med tavlingsledaren utgor hen tavlingsjuryn
och det ar viktigt att det finns ett gott samar-
bete dem emellan.

Vid anvandande av TT Coordinators lottnings-
program pa speldagen sker kontrollen av lott-
ningen av OD. OD-rapport hdmtas via SBTF:s
hemsida.
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DATORAN
Dataansvarig arbetar med inmatning av alla uppgifter
i TT Coordinator fran tavlingens bérjan. Hen matar in
alla resultat och sorterar in fardiga protokoll i tids- och
bordsnummerordning allt eftersom de kommer fram ur
skrivaren. Aven har géller att ni gjort upp tidsatta pass.
Ett absolut minimum for tavlingsledning/sekretariat ar
tva personer med datorvana och kunniga i TT Coordina-
tor. Vid st6rre arrangemang kan det ibland behévas flera
datorer och skrivare. Férbered med att koppla ihop dato-
rerna till samma natverk. Har behover ni kolla forutsatt-
ningarna for detta noga innan tavlingen.

9.3 RESULTATRAPPORTERING, PRESSINFO

Redovisa/Uppdatera resultat i tavlingen kontinuerligt och
snabbt for att erbjuda en bra tavling. Ta hand om even-
tuella massmediarepresentanter och serva dem med de
uppgifter de behover. Vid storre tavlingar kan massmedia
behtva eget pressrum.

9.4 BORDSCHEF

Det ar viktigt med bordschefer om tavlingen ska fungera
bra. Bordschefen ar ansvarig fér de bord hen tilldelats,
hogst atta stycken. Bordschefen &r lanken mellan tév-
lingsledaren och spelet och ska kontakta domaransvarig
om det saknas domare. Hen ska se till att nya protokoll
|[amnas ut till domarna kontinuerligt och att fardiga
protokoll omedelbart ldmnas till sekretariatet. | samrad
med tavlingsledaren ska hen se till att matcherna kommer
igang pa utsatt tid och gora tavlingsledaren uppmarksam
pa eventuella lediga bord pa grund av W.O. eller annat
samt meddela om nagon match drar ut pa tiden. Det
kravs alltsa en kontinuerlig dialog mellan bordschefer och
tavlingsledare.

2 DONMARAN
Det ar mycket viktigt att planera domarbemanningen och
optimalt om domarchef under tavlingen ocksa gjort upp
domarschemat. Tank pa behovet av domare innan ni an-
maler era egna spelare till tavlingen. Det bor finnas nagra
reservdomare till varje pass, som kan l6sa av vid behov.
Tank pa att ha ett domarrum/domaromrade i néra anslut-
ning till sekretariatet for genomgangar. Se dven till att ha
en domarinstruktion pa varje domarbord.

9.6 DOMARE

Ett av de svaraste uppgifterna for en tavlingsarrangor ar
att fa tag pa erforderligt antal domare. Onskvart &r natur-
ligtvis att domarna ar minst distriktsdomare. Férsok dock
i storsta mojliga man att anvanda vuxna domare. Man kan
kora domarutbildningar pa klubbniva infér tavlingen om
man har outbildade domare. SBTF har en klubbdomarut-
bildning, efterfraga material hos SBTF.

9.7 PRISCERMONI

Prisutdelningen ar mycket viktig for tévlingen och enii
ovrigt vélarrangerad tavling kan fa daliga vitsord om inte
prisutdelningen skots bra. Framforallt i yngre klasser ar
det viktigt att satsa pa priscermonin och se till att ha
manga pristagare. Det géller oavsett klass pa tavlingen.
Det ar oftast sista intrycket som spelare och foraldrar tar
med sig fran tavlingen och da &r det bra om det ar posi-
tivt. Onskvart &r att man stoppar allt spel vid prisutdel-
ning, men det &r svart om man har manga matcher igang.
Minimikravet att man anvander prispall och att denna
far en framtradande plats i lokalen. Var mycket forsiktig
nar/om ni ska bryta spelet. Det finns oftast nagon match
som befinner sig i avgbrande skede. Det &r da battre att
lata dem fortsétta spela och ta prisutdelningen medan
spelet pagar. Som prisutdelare anvands gérna nagon kand
person. Se till att speakern presenterar prisutdelaren och
ho6j volymen vid prisutdelningen.

9.8 HALL- C

1 IR L RN

De flesta tavlingsarrangérer far sjélva stélla i ordning tav-
lingshallen bade fére och efter tavlingen. Se till att planera
detta noga innan tavlingen och se ocksa till att manga
hjalper till. Ni behtver en person med huvudansvar och
hen ska ha skisser pa hur hallen ska byggas upp.

9.9 OVRIGA

Beroende pa tavlingens storlek sa kan det vara aktuellt
med andra funktionarer till exempel cafeteria, mat, logi,
stadpatrull, budbarare etc. @

" LINUS KARLSSON
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10. Tavlingens
genomforande

10.1 FORBEREDELSER
Nar programbladet/tavlingsinformationen &r
utskickat/publicerad &r det hog tid att starta
med alla andra forberedelser som ni dnnu inte
gjort.

Har foljer en exemplifiering vad ni behéver
prioritera, observera att vissa delar finns
behandlade tidigare i materialet nar det géller
ink6ép, bemanning, tavlingsorganisation med
arbetsuppgifter.

Domarprotokoll

Om ni lottat innan tavlingen kan ni skriva ut
protokollen fér forsta omgangen. De finns under
fliken "Resultatinmatning”.

Resultattavla/Information

Skapa en bra, val synlig och tydlig resultattavla.
Ansla tidsschemat, lottningar (oavsett om
dessa gors pa matchdag eller tidigare) matcho-
versikt fran poolspel och 6vriga resultatblad
fran TT Coordinator kontinuerligt. Komplettera
slutspelslottning med bordsnummer for att
undvika foljdfragor. All information som ndmns
under rubriken 8.1 ska finnas tillganglig har.

Material

Material som ska anvéndas; bord, barriarer,
rakneverk etc. maste kontrolleras sa att det &r i
ordning. Tank pa att materialet kan behéva
kompletteras, lagas eller justeras.

Sekretariatsmaterial

Ni behover en dator med TT Coordinator instal-
lerat och en skrivare, dessutom mycket papper
och en extra toner till skrivaren. Eventuellt ock-
sa en extra dator och skrivare for att vara extra
saker. USB-minne behovs for att ta back-up och
flytta information. Ni behover ha allt material
som kravs for att kunna kora tavlingen manuellt
om nagot intraffar. Till exempel tomma domar-
protokoll och lottningsscheman for saval cup-
som poolspel, lottningsmallar med mera. Med
en kopiator minskar belastningen pa dator/skri-
vare dar resultatrapporteringen skots.

Nummerlappar

Anvands idag mycket séllan, men sortera
féreningsvis om ni anvander dem. Gl6m inte
sakerhetsnalar.

Skyltar
Information- och anvisningsskyltar ger bra
vagledning at deltagare och besdkare.

Upprop
Om ni gor narvarokontroll far det ske tidigast en
timme fore klassens start.

10.2 SKILLNADER VID B/C-TAVLING

Det ar vissa skillnader i arbetssatt vid B- och
C-tavlingar. Har ar inte varje match tidsatt, utan
alla matcher ska ropas ut via speakern. Normalt
sett gar det till pa féljande satt:

Nar en klass startas tar tavlingsledaren hand
om alla utskrivna domarprotokoll. Med hjélp av
tidsattningsschemat ropas sedan matcherna ut
efter hand som lediga bord uppstar. Bords-
chefen ser till att de fardigspelade protokol-

len kommer in till sekretariatet och meddelar
tavlingsledaren om lediga bord. Nér det finns
lediga bord satter tavlingsledaren omgaende ut
nya matcher pa dessa. Allt eftersom resultaten
rapporteras in skriver datorn automatiskt ut nya
matchprotokoll, som lamnas till tavlingsledaren,
for att darefter laggas ut till aktuella bord.

10.3 PROTEST

Utdrag ur "SBTF:s Tdvlingsregler” 25S.

Protest kan goras betraffande material, spello-
kal, seedning och/eller lottning samt giltighet av
match av spelare eller dennes ledare.

Protest mot material eller aktuell spellokal ska
goras till 6verdomaren innan match fardigspe-
lats. Overdomaren avgér protesten och beslutar
om nédvandig atgard.

Protest géllande seedning och/eller lottning ska
ges in, till tavlingsledare, senast tre dagar fore
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tavlingsdagen. OD, i samrad med tavlingsleda-
ren, beslutar om nédvandig dndring av seedning
och/eller lottning.

Protest géllande poolindelning, slutspelslottning
vid poolspel samt lottning som gors speldagen
ska ges in snarast efter att poolindelningen/
lottningen offentliggjorts och innan forsta
match paborjats med anledning av den lottning
som protesten avser.

Gor andringen sa enkelt som majligt och enligt
foljande:

1) pakénd W.O-plats

2) pa vakantplats

3) genom vytterligare en match i kvalomgang

Total omlottning ska ske endast i undantagsfall.
Protest som medfért dndring ska sa snart som
mojligt meddelas berérda spelare genom anslag
samt via hogtalare. Protest mot giltighet av
match ska goras till 5verdomaren. Overdoma-
ren avgor protesten och beslutar om nédvandig
atgard. Overdomarens beslut enligt den har
paragrafen kan inte 6verklagas.

10.4 TIPS ANGAENDE TT COORDINATOR

Avsatt nagra timmar veckan innan tavling for
att trénai TT Coordinator.

Vad betyder symbolerna?

Placera markéren pa symbolen och |3s det gula
tipset som dyker upp.

Fore lottning

Gor klart hur manga pooler klassen ska ha och
kolla/andra primar och sekundér poolstorlek.
Det gor du under fliken "Klasser".

Redigering av klass som inte dr lottad

A) Ny spelare i klassen fors forst in i klassen via
fliken "Spelare”.

B) Spelare som ska strykas/utga ur klassen tas
ocksa bort via fliken "Spelare”.

Lottning

Under fliken Lottning, kolla/komplettera forst
seedningen, den ar numera enklare att hantera
och ganska sjalvinstruerande. Lottning gors
med trollspésymbolen!

Klasser som lottats i forvig/Skriva ut protokoll
Efter lottningen gar du till fliken Resultatinmat-
ning och anvander symbolen som visar ett
trafikljus, dar gront ljus syns, for att skriva ut
protokoll for férsta omgangen. Svara sedan

"Ja" och sedan "Nej"” for att fa poolernas alla
matcher pa samma protokoll.

Redigering av klass som redan dr lottad

A) Ny spelare i klassen redigeras in under fliken

Pooler med +!-knappen till héger (spelaren
maste forst finnas med i spelarregistret).

B) Spelare ska strykas/utga, anvand pappers-
korgsymbolen pa hoger sida.

C) Flyttning av spelare sker under rubriken
"Flytta till"” och anvénd pil ned for mojliga pool-
er. All redigering av spelare sker pa hoger sida
och arbete med hela pooler pa vénster sida.
Backup

Bra att ta Backup ibland - extra bra om filen kan
kopieras till annan enhet.

Sékviig till databasfil

Databasfilen heter SP2006.mdb, och den ligger
i mappen Competitions under TT Coordina-
tormappen. Mappen TT Coordinator i sin tur
finns pa systemdisken C: och dér under Pro-
gram eller Program files. Sokvagen ar alltsa C:\
Program files\TT Coordinator\Competitions\
SP2006.mdb

N&r ni kor tavlingen med TT Coordinator far ni
via datorn alla lottningar och domarprotokoll.
Det ar dock av yttersta vikt att i reserv ha alla
de saker som kravs for att kora tavlingen manu-
ellt om nagot skulle strula med datorn. D& krévs
alla typer turneringsscheman och domarproto-
koll.

10.4.1 VAD GORA NAR FEL UPPSTAR

Hur bra man an planerat och hur manga bra
funktionarer man an har, sa uppkommer fel och
det kommer att uppsta situationer som maste
|6sas.

* Fel spelare har férts fram och hunnit spela
ndsta eller fler matcher: Backa tillbaka, kalla
ratt spelare till spel och spela om matchen.
Om det &r flera omgangar spelade far man,
ifall den nye spelaren vinner dven nésta
match, kalla den spelare som star i tur for
spel och spela om den matchen.

* En spelare dyker upp fér sent av ndgon
anledning och har redan férlorat pd W.O:
Alt. 1&r att lata W.O. kvarsta. Alt. 2 &r
att kalla fram den spelare som vunnit
matchen pa W.O. och fraga om hen vill
spela matchen. Finns giltigt skal for ute-
blivandet avgor tavlingsledningen om
matchen ska spelas eller inte.

Ett tips om det blir fel i nagot avseende ar att
ta hjéalp av andra om man ar osaker. Det finns
nastan alltid nagon rutinerad tavlingsledare pa
|&ktaren som kan hjélpa till. Ta ocksa hjalp av
overdomaren, det &r ju tillsammans som tav-
lingsledaren och 6verdomaren leder tavlingen.
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10.4.2 HUR HANTERA FEL I TT COORDINATOR?

Ett felaktigt resultat har matats in i poolspels-
match sa att fel spelare gatt till slutspel och/
eller spelarna har fatt fel ordning:

* Mata in resultat pa nytt i den aktuella pool-
en, dar felet maste finnas - kolla match
efter match.

» Da blir resultat ratt i poolen (kolla det),
men programmet klarar inte att 6verfora
detta till slutspelet.

* Ga darfor in pa fliken "Lottning” och valj
ratt klass. Valj funktionen "Redigera klass”
(symbol med ritverktyg).

* Enruta med plats fér spelarnamn visas
tillsammans med slutspelsschemat med
det felaktiga utseendet. Kolla pa spel-
schemat vilken/vilka spelare som kom fran
den poolen och ska omplaceras/tas bort.

* Markera sadan spelare i schemat och
dubbelklicka dar(!), spelaren flyttas da till
"Ej placerade spelare”-rutan.

* Spelare placeras in genom markering i
rutan och dubbelklicka darefter pa énskad
plats i spelschemat.

* Spelare som inte fanns i schemat hamtas
in med +-teckensymbolen till listan och
spelare som ska bort rensas fran listan.

Dérefter &r ordningen aterstalld. Lar er hur ni
hanterar dylika situationer, somi10.4.1,i TT
Coordinator. Simulera fel i en 6vningstavling
och lar er hur ni hanterar det i programmet.
Man kan inte nog poangtera vikten av att trana
felsimulering, fel som kan uppsta vid en riktig
tavling. Pa tavlingsdagen, sa har ni oftast tids-
press pa er, som gor att det |4tt blir stressigt nar
nagot gar fel. Har ni tidigare 6vat pa att hantera
olika situationer sa vet ni vad som ska géras nar
problemen uppstar. ¢

11. Redovisning

111 RESULTATLISTOR

Publicera resultat och information enligt punkt
10.1. Resultaten ska dven finnas tillgangliga pa
arrangorens hemsida efter tavling. Det finns
dven en tjanst hos TT Coordinator dar man far
resultaten kontinuerligt uppdaterade. Tavlingen
ska rapporteras for datarankingen genom att

ni skickar in tavlingsfilen enligt anvisningar i
tavlingstillstandet Se till att massmedia far alla
resultat, helst genast pa tavlingsdagen.

11.2 RESULTATREDOVISNING TILL SBTF
Tavlingsledare ska, samma dag som tavlingen
avslutas, enligt SBTF:s anvisningar, skicka in
resultatredovisning till datarankingen samt
underlag for en ekonomisk redovisning till SBTF.

SBTF fakturerar avgift enligt 195 i Tavlingsreg-
lerna till tavlingsarrangoren. SDF bestammer
sjalva om avgift enligt 19§ ska betalas direkt
av arrangoren eller om avgiften ska faktureras
tavlingsarrangoren. Resultatlista ska, om inte
annat framgar i inbjudan till tavlingen,

sandas till samtliga deltagande foreningar.

11.3 RAPPORT TILL TIDNINGEN PINGIS

Kolla med redaktionen for tidningen Pingis om
ni vill gora ett reportage om tavlingen och vad
som kan vara lampligt. Lat nagon lokal kommu-
nikator/skribent jobba med det. Ett reportage
kan ge god reklam infér nésta tavling. @

12. Uppfoljning och analys

Det ar viktigt att alla i styrgruppen traffas
snarast mojligt efter tavlingen for att dokumen-
tera var som fungerat bra och vad man behéver
forbattra till nasta tavling. Kombinera garna
uppféljningen med en middag eller nagot annat
trevligt som tack for hjalpen.

Kom dven ihag att tacka alla funktionarer (om
inte alla deltog pa uppfdljningen/middagen
enligt ovan) som hjalpt till under tavlingen och
aven sponsorerna. Det har man igen nar

det &r dags for nasta tavling. @
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